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Resumen

Este analisis se enfoca en el disefio y perfeccionamiento de los procesos realizados por la
subérea de control contable, especificamente en la operacion de moneda legal, con el fin de
reducir los riesgos asociados a la actividad. En la actualidad, Coltefinanciera ha venido
expandiendo su unidad de negocio, lo que incrementa significativamente los riesgos en la
operacion y reduce su capacidad de crecimiento. Aunque la compafiia ha fortalecido el area de
riesgos, aln existen areas con procesos sin documentar, lo que genera dificultades en el manejo
oportuno de la informacion.

Los sondeos realizados en las reuniones y entrevistas han permitido detectar los
principales factores que generan la mayor cantidad de errores operativos, tales como errores en
los procesos contables, inconvenientes en la distribucion de las actividades, inconsistencias en la
informacion por fallas en el sistema y controles inadecuados. A partir de estos hallazgos, se
propone la estructuracién de los procesos del area de operacion de moneda legal, que carecen de
procedimientos, lo que facilitara el manejo efectivo de la informacion, mejorara la productividad
y fortalecerd la seguridad operativa.

La estructuracion y publicacién de este procedimiento nos ha permitido la capacitacion
del personal nuevo y la retroalimentacién del personal antiguo, asi como la disminucion de
errores que afectan el endeudamiento de la compafiia, la oportuna entrega de informacion al
cliente interno y externo, y la simplificacion en la aplicacion de controles a la subarea de control
contable.

Si bien es cierto que el avance de la gestion del riesgo operacional nos enfrenta a nuevos
desafios debido al incremento que se ha venido presentando en las negociaciones de compras y

ventas de cartera, y por ende en la proporcion de los movimientos contables, en conclusion, la



estructuracién y aplicacion de los procesos aporta a la subérea de control contable un manejo

oportuno y transparente de la informacion contable y una mayor eficiencia en la operatividad.

Palabras clave

Procesos, operacion, riesgos, estructuracion, moneda legal.



Problematica abordada en la practica o pasantia

Coltefinanciera S.A, es una compafiia de financiamiento constituida para la
prestacion de servicios financieros para el segmento empresarial y personas, dirigida a las
diferentes necesidades de ahorro, inversion y financiamiento. Actualmente enfrenta
dificultades derivados de la falta de documentacion y estructuracion de los procesos de la
subarea de control contable que impactan a el area de operacién moneda legal. Lo que
constituye un alto riesgo operativo, afectando la calidad de la informacion suministrada a
los clientes internos, externos, entidades regulatorias y el desarrollo imparcial de los

procesos.

A partir del mes de septiembre del afio 2023, se observé un crecimiento exponencial
del 700% en las compras y ventas de cartera mensuales con respecto al mes de septiembre
del afio inmediatamente anterior lo que causa un incremento el volumen de informacion y
de requerimientos por parte de las entidades regulatorias como la superintendencia
financiera ademéas de entidades de vigilancia y control como revisoria fiscal, auditoria

externa e interna.



Figura 1.

Comparativo de ventas por afio.
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Fuente: Fuente propia

Ademas, otros riesgos asociados a la operacién como el fraude externo e interno,
el incumplimiento involuntario o negligente de obligaciones por fallas tecnoldgicas,
errores en procesamiento de las operaciones que afectan las relaciones con contrapartes
comerciales y proveedores.

Esta situacion hace evidente la necesidad de disefar y estructurar los procesos
internos de la subarea de control contable, con la finalidad de disminuir estos riesgos
operativos, buscando optimizar de manera eficiente el procesamiento de la informacién, y
la respuesta oportuna de los requerimientos de los organismos reguladores, de control y
auditoria. Ademas, favorece a la eficiencia en los procesos lo que se traduce en una
reduccion de la cargar laboral y contribuye al bienestar del equipo de trabajo.

Como resultado, para enfrentar esta necesidad se debe desarrollar e implementar

estrategias de optimizacion de los procesos la gestion de la informacion y los procesos de



control contable, a fin de garantizar la integridad, disponibilidad y confiabilidad de la

informacion para la toma de decisiones.

Objetivos
Optimizar los procesos del &rea de control contable en la entidad financiera
Coltefinanciera S.A a través del disefio y elaboracion de manual de funciones que
permitan la reduccion de los riesgos y minimizar los reprocesos que garanticen la
integridad y seguridad de las operaciones.
Objetivos especificos
> Identificar la secuencia de eventos que componen los procesos de
la sub&rea de control contable.
> Evaluar los procesos operativos actuales, reconociendo limitantes y
fortalezas que permitan impactar positivamente la eficiencia en el area.
> Disefiar e implementar mejoras que permitan la optimizacion de

los procesos y la capacitacion del personal.

Metodologia
Este trabajo de grado se elabor6 por medio de la modalidad de plan de empresa,
dirigido a al disefio y elaboracion de manual de funciones del area de control contable,
con el objetivo fundamental de mejorar de la operatividad, la fiabilidad de la
informacion, la aplicacion de las normas vigentes y la estructuracién en la operacion

moneda legal.



La metodologia usada es de caracter cualitativo, enfocada en la revision previa 'y

estructuracion de los procesos realizados por la subarea de control contable

Este proyecto surgié de la interrogante ¢de qué manera podemos optimizar las

actividades del area de control contable y minimizar los reprocesos de informacion?

Partiendo de esta interrogante se determiné que existia la necesidad de evaluar y disefiar

los procesos del area que tenian variaciones en su aplicacion, lo que generaba

inconsistencias en la informacion, ajustes y afectando la integralidad y eficiencia de la

informacion contable.
Figura 2.

Ciclo del plan de trabajo
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La metodologia se dividio en 5 fases: identificacion de las condiciones actuales

de los procesos, valoracion de los procesos operativos, disefio y elaboracion de manual de

funciones, aprobacion e implementacion manual de funciones, monitoreo y actualizacién

del manual de funciones de la subarea de control contable.

La primera fase se realizé mediante:

>

>

Verificacion con el area de procesos la existencia de manuales del area.

Se recopild informacion sobre los reportes e informes que se deben elaborar.

Se documentd a través de entrevistas con los funcionarios del area la descripcién
de las actividades que se realizan actualmente.

Se validd con los funcionarios de las diferentes areas involucradas las
consecuencias latentes por la falta de estructura en los procesos.

Revision del incremento en las negociaciones y su efecto en el procesamiento de

la informacioén.

En la segunda fase:

>

>

Se organizaron las actividades mediante un esquema para visualizar el orden en la
ejecucién e identificar falencias.

Se validaron los riesgos que afectan la operacion y el suministro de la
informacion financiera.

Se identificaron controles obsoletos en el manejo de la informacion.

En la tercera fase:

>

Se realiza la descripcion especifica de las funciones y los funcionarios que

intervienen en ellas.
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> Se establecen los procedimientos de la subarea de control contable.
» Se definen los controles que minimicen los errores en la informacion y los riesgos
operativos.
» Se acuerdan reuniones con el area de procesos, para la estructuracion de dichas

actividades en los formatos establecidos por la compaiiia.

En la cuarta fase:

» Se envio a revision y aprobacion de los jefes de las areas involucradas.

» Se publica y notifica a todos los empleados sobre los nuevos procesos
implementados.

En la quinta fase:

» Se socializara con los funcionarios involucrados en los procesos estructurados y
se capacitan sobre los cambios y los controles planteados en los procesos para la
mejora continua.

» Semestralmente se realizara revision de los procedimientos implementados para
su validacion y modificacion de acuerdo con los cambios propios de la actividad y
de las nuevas negociaciones.

Al identificar las condiciones actuales de los procesos y su valoracién mediante las
reuniones y entrevistas, se evidenciaron diferentes causas de los errores en la
operatividad que se traducian en la inconsistencia en la informacion, los cuales causaban

reprocesos Yy riesgos operativos.
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Resultados

Durante la ejecucion de las actividades planteadas en las fases antes mencionadas,
las cuales fueron disefiadas para abordar en su totalidad los riesgos y reprocesos
operativos, identificados en el area de control contable con el fin de optimizar el curso
normal de las tareas propias del trabajo para garantizar la fiabilidad y la eficiencia de la
informacidn financiera generada.

En la primera fase, se verificd en el repositorio de los procesos si existia alguna
publicacién relacionada con las actividades de control contable y se evidencio que no
existian, se llevd a cabo con los funcionarios del area una descripcion detallada de las
actividades de cada proceso, y se validd en los archivos digitales todos los reportes e
informes que dan a lugar en cada una de los procesos, lo que permitio la definicion clara
de cada actividad, ademas de las fortalezas y debilidades existentes en la operacion.
Adicionalmente, se analizaron las consecuencias relacionadas con los errores operativos,
el impacto en la compafiia y el incremento en las operaciones lo que aumenta los tiempos
de procesamiento de la informacion.

En la segunda fase, se ordenaron a través de un esquema todas las actividades
identificaron algunos riesgos y falencias que no estaban expuestas las cuales estaban
afectando la efectividad del area, también se plantearon nuevos controles teniendo en
cuenta el incremento de la informacion y los riesgos que se relacionan con la operacion y

el suministro de esta.
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En la siguiente etapa, se disefid y elabord un manual de funciones, estableciendo
procedimientos claros y controles necesarios para minimizar los errores y optimizar el
desempefio. Se realizaron reuniones con los funcionarios del area para establecer quiénes
continuarian a cargo de las actividades, quiénes realizarian control dual de las mismas, y
se confirmaron reuniones con el area de procesos para plasmar los procesos en los formatos
establecidos por la compaiiia.

Como siguiente paso, se solicito la revision por parte de los funcionarios del area
para posibles correcciones o adiciones. Ademas, se solicitd la aprobacion del manual al
jefe de operaciones, y, luego de la aprobacidn, el area de procesos realizo la notificacion
via mail a todos los empleados de la compafiia sobre la publicacién del procedimiento.
Para finalizar, en la quinta etapa, se socializaron los procesos estructurados con los
funcionarios involucrados y se informaron los cambios, controles y modificaciones
adicionales para garantizar que estos manuales se mantengan vigentes y adaptables a
posibles cambios en la operacion.

Semestralmente, se realizara la revision de los procedimientos implementados para
su validacion y modificaciones de acuerdo con los cambios propios de la actividad y la
inclusién de nuevas negociaciones y procesos que se deriven de ellas.

Los resultados obtenidos a través de esta metodologia no solo reflejan una mejora
sustancial en la organizacion de los procesos contables, sino también una mayor eficiencia
en la ejecucion de tareas y una reduccion en los riesgos asociados a la gestion de la
informacion. A continuacion, se detallan los resultados obtenidos en cada fase, analizando

los hallazgos y las mejoras implementadas en el area de control contable.
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Conclusiones.

El proceso adelantado en la entidad Coltefinanciera S.A., para la estructuracion y
optimizacion de los procedimientos operativos en la subérea de control contable, ha sido
esencial para poder enfrentar los desafios del crecimiento de las operaciones, de los riesgos
propios de la actividad financiera y de la gestién de la informacion derivada de todos los
procesos que en ella intervienen. En este proyecto se implementaron fases que permitieron
identificar y documentar los procesos clave del area, ademas de la implementacion de
controles que ayudan al mejoramiento en cuanto a la eficiencia y a la reduccién de errores
operativos.

La capacitacion e implementacion ha favorecido en gran medida la coherencia y veracidad
de la informacién contable, lo que ha optimizado los tiempos en la ejecucion de las
actividades y mejorado la capacidad de respuesta a los organismos de control, tanto
internos como externos.

Por otro lado, aunque el volumen de la negociacién increment6 con el desarrollo y puesta
en marcha de este proyecto, se logrd contribuir con la disminucién del impacto en el
volumen de las tareas, y a la vez aumentar la eficiencia y la reduccion de los riesgos
operativos.

Finalmente, con la revision semestral de los procesos creados, podemos garantizar los

ajustes necesarios asociados a los cambios e ingreso de nuevos modelos de negocios
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propios de la actividad financiera, sin generar cuellos de botella, gracias a la adaptabilidad

al cambio que estas mejoras nos han permitido.
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AnNExXos

Titulo 1. Solicitud aprobacion procedimiento compra y venta de cartera.

RV: Solicitud

De: Gladis Cecilia Martines <GladMart @coltefinanciers.com.co>
Enviado: martes, 6 de febrero de 2024 15:15

Para: Wendy Tatiana Gonzalez Mufiaz iera.com.co>; Ludys Andrea Mensalve Villanueva <LudysM inanciers.com.co>; Fernando Ari iera.com.co>; Sergio Andres Villa Gomez
7 m.ca
Ce: Natalia Giralde Villegas <NataliaGiraldo @coltefinandiera com.co>; Sandra Maria Agudelo C. com.co>; Evelyn Mazo 3.com.co>

Asunto: RE: Solicitud

Buenas Tardes,

De acuerdo al espacio realizado el dia de hoy adjunto, los procedimit con su para suvalidaciény ajustes en caso de ser necesario, de no tener ajustes d su bacién para publ ony d

PR-M5-P3-17 PROCEDIMIENTO VENTAS DE CARTERAV 1.0
PR-M5-P3-16 PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACION V 1.0

Quedo Atenta,

Gladis Cecilia Martinez Tobén

Analista de Procesos
Jart@coltefinanciera.co

eimartinez @ personalsoft com co

PEX: +60 4 604 3440 Ext. 6215

Centro Empresarial Ciudad del Rio C2

Cra. 48 #20-114- Oficina 1026, Medeliin

Persanal Soft

Calle 7D # 43C-105

Fuente: Correo electrénico - Coltefinanciera S.A

Titulo 2. Publicacién procedimiento compra y venta de cartera.

- ) sqc - /GestionDeProcesos/Proc. X + -

€ G  ANoesseguro  sqc/GestionDeProcesos/Procesos%20y%20Procedimientos/Datos/NUEVA%20ESTRUCTURAS:20COLTEFINANCIERA/MSP3 5620Gestian%20de%20desembol... ¥ &

90 M Gmal 0 YouTube @ Maps @ PORTALWEBNOVA.. |- Iniciarsesion < Fisapay @ Oracle Fusion Middl.. % FINDETERVIRTUAL % Finagro = AGROS [3 Todos los marcadores

sge - /GestionDeProcesos/Procesos y Procedimientos/DatossNUEVA ESTRUCTURA
COLTEFINANCIERA/MSP3. Gestion de desembolso PENDIENTE REV/Procedimientos/

[To Parent Directory]

Tuesday, September 24, 2824 10:12 AM 186496 PR-5-P3-62 DESEMBOLSO DE CREDITO DE CONSUMO V 84.doc
Friday, August 16, 2024 10:86 AN 1043064 PR-M5-P3-83 DESEMBOLSQ DE MOWEDA LEGAL Y CARTERA MANUAL V @2.doc
Monday, October 10, 2022 4:08 PM 939520 PR-M5-P3-04 DESEMBOLSO DE OPERACIONES DE CARTERA SUSTITUTIWA Y REDESCUENTO FINAGRO ¥ 5.8.doc
Friday, April 25, 2025 9:34 AN 157184 PR-M5-P3-05 CONTROL DE DESEMBOLSO EMPRESARIAL V 1@.doc
Friday, April 25, 2825 @:51 AM 986752 PR-M5-P3-07 DESEMBOLSO DE OPERACTONES POR TRIAWGULACTION V 6.doc
Tuesday, September 24, 2024 11:13 AM 184721 PR-M5-P3-08 PROCEDIMIENTO PARA DESEMBOLSO DE CREDITO A EMPLEADOS DE COLTEFINANCIERA S.A V 82.docx
Wednesday, February 17, 2016 10:58 AM 1132544 PR-M5-P3-12 DESEMBOLSO FACTURAS RIESGOS DIRECTO.doc
Monday, September 14, 2820 10:47 AM 131872 PR-M5-P3-13 DESEMBOLSO DESCUENTO DE TITULOS JUDICTALES.DOC
Friday, August 16, 2924 9:27 AN 1035776 PR-M5-P3-14 DESEMBOLSQ DE NEGOCIACIONES FACTORING CUENTA CONTROL V @2.doc
Friday, April 25, 2025 9:59 AM 1867616 PR-M! -15 DESEMBOLSQ DE MEGOCIACIONES DE FACTORING PLUS V @5.doc
Wednesday, February 28, 2024 2:42 PM 129024 PR-M5-P3-16 PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACION V 1.8.doc
Wednesday, February 28, 2024 2:48 PM 94720 PR-M5-P3-17 PROCEDIMIENTO VENTAS DE CARTERA W 1.8.doc
Tuesday, July 23, 2024 10:33 AM 1009152 PR-M5-P3-18 REGISTRO Y ACTIVACION DE LAS APROBACIONES DE CREDITO V @7.doc
Friday, April 25, 2025 10:21 AM 186392 PR-M5-P3-1% PROCEDIMIENTO DESEMBOLSQ NEGOCTACIONES DE FACTORING V @2.docx
Thursday, October 24, 2824 6:18 PM 935424 PR-M5-P3-20 CELEBRACION DE OPERACTONES DE FACTORING SOBRE FACTURAS GENERADAS AL GRUPD EXTTO.doc
Friday, December 27, 2824 5:14 PM 190461 PR-M5-P3-21 GESTION DE OPERACIONES DE CREDITOS MASTVOS V @.8.docx
Thursday, October 24, 2024 6:23 PM 961024 PR-M5-P3-22 PROCEDIMIENTO DESCUENTO DE TITULOS.doc
Thursday, October 24, 2024 6:26 PM 986112 PR-M5-P3-23 DESEMBOLSOS OPERACIONES COROMA.doc
Thursday, October 24, 2824 6:28 PM 1036288 PR-M5-P3-24 CELEBRACIGN DE OPERACTONES DE FACTORING A TRAVES DE LA BMC.doc

Fuente: Intranet - Coltefinanciera S.A
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Titulo 3. Solicitud aprobacién procedimiento cuadre diario e interfaz contable.

W EH O & «

Bloquear Eliminar Archivar  Informar =~ Responder Responder a Reenviar Reunién Ch,

@ vfa O CRR ©® M

t Compariren Zoom  Limpiar Reglas  Lef o Clasificar Marcar Directiva  Imprimir Lector
- v Teams - Ieido - - v inmersivo

H

nformar s Zoom Mover imprimir | Lector inmersive

@ lohny Ariey Cagaw
Aprobado

Cordialments,

Fernando Arias Garzén
Vicepresidents de Operacionss

<LudysMonsaiv ciers.com.co3; Johny Arley Caga fio- < ciers com.co>
‘Asunto: RE: Revisin procedimisnto interfaz

Buenos diss, don Fernando,

Adjunta los si
 PRM&P226 5 Diario
* PR-MG-P2-27 Procedimierto para Guadre Diario

E: sonel. un udyy Jony. Agradeseria mucho su ayuda con s aprobacion para su publicacion y dvulgacion.

Quedo atento a cualquier comentario.

Fuente: Correo electrénico - Coltefinanciera S.A

Titulo 4. Publicacién procedimiento generacién interfaz contable y cuadre diario.

<« c A\ Noessegure  sgc/GestionDeProcesos/Proceses%20y%20Procedimientos/Datos/|

EVA%20ESTRUCTURA%20COLTEFINANCIERA/MEP2.%20Mantenimiento%20de%200p... ¥ L @ :

83 | M Gmal @ YouTube @ Maps (@ PORTALWEBNOVA.. | Iniciarsesion > Fisapay @ Oracle Fusion Middl.. % FINDETER VIRTUAL -# Finagro

sge - /GestionDeProcesos/Procesos y Procedimientos/Datos/NUEVA ESTRUCTURA
COLTEFINANCIERA/MG6P2. Mantenimiento de operaciones - producto de
colocacion PENDIENTE REV/Procedimientos/

AGROS [ Todos los mareadores

[To Parent Directory]

ednesday, August 14, 2024 B8:43 AN 891392 PR-MG-P2-@1 LIQUIDACION Y APLICACION DE PAGOS ¥ 83.doc
Tuesday, July 16, 2024 16:56 AN 860160 PR-M6-P2-@2 REVERSION Y ANULACION DE PAGOS U OBLIGACIONES_Revisado.doc
Tuesday, July 16, 2824 11:12 AN 159744 PR-M6-P2-@3 DEVOLUCTON DE SALDOS A FAVOR DEL CLIENTE.doc
Tuesday, July 16, 2624 11:13 AN 196576 PR-ME-P2-04 MANTENIMIENTO OPERACTONES DESCUENTO PAGARE LTERANZA.docx
Monday, September @3, 2018 4:35 PM 212916 PR-MG-P2-@6 GESTION DE TARJETAS DE RECAUDO.docx
Wednesday, July 27, 2016 11:18 AM 169472 PR-M6-P2-87 CIERRE MENSUAL DE SARC.doc
vednesday, February 17, 2016 2:58 PN 4009984 PR-MG-P2-28 ENVIO DE INFO Y TRAMITE DE RECLAMOS BANCOS DE DATOS.doc
Tuesday, July 25, 2017 4:87 PN 520136 PR-ME-P2-10 GESTION DE PRODUCTO LEASTNG.docx
Friday, January @5, 2624 5:11 PM 128000 PR-MG-P2-11 CIERRE MENSUAL DE CARTERA Y GARANTIAS V 02.doc
Tuesday, July 31, 2018 9:34 AN 324426 PR-MG-P2-12 Solicitud de actuslizacién de parametros en integra.docx
Thursday, June 17, 2021 4:16 PM 198717 PR-M6-P2-13 ADMINISTRAR CARTERA DE CREDITOS MASTVOS.docx
Monday, February 13, 2817 2:29 PM 943104 PR-M6-P2-14 CONCTLIACION DE SALDOS DE CARTERA YV SEGUIMIENTO POSTERTOR EN EL ORIGINADOR.doc
Thursday, October 24, 2624 7:07 PM 927744 PR-M6-P2-15 DEVOLUCTON DE PAGARES A CLIENTES.doc
Friday, October 11, 2024 3:13 PN 90624 PR-1MG-P2-16 RECAUDO Y APLICACION DE PAGOS DE COMPRAS DE CARTERA REPORTADOS POR EL ORIGINADOR Y O PATRIMONIO AUTONOMO V @2.doc
Vonday, July 89, 2018 11:38 AN 495678 PR-M6-P2-17 SEGUIMIENTO ¥ ADMINISTRACION DE LA CARTERA.docx
uiednesday, August 15, 2018 11:21 AN 212563 PR-M6-P2-18 GESTION NOVEDADES LEASING.docx
Uednesday, April 03, 2024 4:34 PN 900696 PR-M6-P2-13 GESTICN DE INFORMACION DE CENTRALES DE RIESGO TARJETA DE CREDITO V@2.doc
Wednesday, September 29, 2020 5:34 AM 115712 PR-MG-P2-20 PAGOS EN EXCESO PAGOS PENDIENTES POR APLICAR Y RECAUDOS DE CARTERA CEDIDA.doc
Saturday, April 10, 2021 1:56 PN 3358720 PR-M6-P2-21 GESTION DE INSCRIPCION, ACTUALIZACION, RENOVACION Y CANCELACION DE CODIGO ANTE RUNEOL.doc
uednesday, April 03, 2024 4:53 PM 84711 PR-M6-P2-22 CREACION Y SEGUIMIENTO DE CLIENTES DEUDORES EN PROCESOS DE INSOLVENCIA V @5.docx
Friday, March 18, 2022 11:58 AM 268288 PR-M6-P2-23 GESTION DE OPERACIONES DE LIBRANZAS ANTE LAS PAGADURTAS V 3.8.doc
Tuesday, November 14, 2623 2:20 PM 195008 PR-ME-P2-24 SEGUTMIENTO DE CLTENTES DEUDORES EN PROCESOS DE TNSOLVENCIA PERSOMA NATURAL NO COMERCIANTE Vo1l.docx
Thursday, October 24, 2024 7:89 PM 201983 PR-MG-P2-25 GESTION DE INFORMACION DE CENTRALES DE RIESGO.docx
Monday, March 10, 2835 1:55 PN 1725440 PR-M6-P2-26 PROCEDIMIENTO GENERACION DE INTERFAZ CONTABLE V 1.8.doc
Monday, March 10, 2025 10:48 AN 824320 PR-M6-P2-27 PROCEDIMIENTO PARA CUADRE DIARTO V 1.0.doc
Monday, April 21, 2025 3:46 PN 95232 PR-M6-P2-25 PROCEDIMIENTO PARA LA AUDITORTA DE DISPONIBILIDAD DE INFORMACIGN DE CREDITOS CON ORIGTHADORES.dec

Fuente: Intranet - Coltefinanciera S.A
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Titulo 5. Procedimiento para compra de cartera factoring y triangulacion.

\@ Coltefinanciera

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE
CARTERA FACTORING Y TRIANGULACION

Reviso6

WENDY TATIANA GONZALEZ
Ejecutiva de Producto Factoring

LUDYS ANDREA MONSALVE VILLANUEVA
Analista Senior Operativo De Crédito

Aprobé

SERGIO ANDRES VILLA GOMEZ
Gerente Nacional Segmento Empresas

FERNANDO ARIAS GARZON
Vicepresidente de Operaciones

EVELYN MAZO VANEGAS

Fecha: 10/01/2024 Fecha: 10/01/2024

1. OBJETIVO

Gestionar el correcto desembolso de las negociaciones de compra de cartera Factoring y
triangulacién, garantizando la coherencia y veracidad de los datos fuente y documentacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica para operaciones de desembolso en moneda legal para el
producto de compra de cartera Factoring y triangulaciéon inicia desde la solicitud por el
proveedor por medio de correo electrénico con la documentacion necesaria y finaliza con el
giro de los recursos.

3. RESPONSABLES

El responsable de garantizar la adecuada aplicaciébn del presente procedimiento es la
Direccidn Operativa de Crédito y ejecutivos de producto factoring.

4. DEFINICIONES

Factoring: Es un producto financiero de corto plazo que atiende oportunamente las
necesidades de liquidez mediante el descuento de facturas, expedidas a importantes cadenas
de almacenes, empresas comerciales e industriales y compafiias de servicios. Se trabaja el
factoring con Fuente de Pago con el fin de minimizar el riesgo.

Factoring con Responsabilidad: Se registra como deudor de Coltefinanciera a quien emite
la factura (vendedor) y asume la responsabilidad de la obligacion en caso de que el comprador
(Fuente de Pago) no cancele el titulo valor.

Factoring sin Recurso: Se registra como deudor de Coltefinanciera a la Fuente de Pago
(comprador) y asume la responsabilidad de la obligacion.

Condiciones de Negociacién Empresa Fuente de Pago: Establece las condiciones que
debe cumplir la Empresa Fuente de pago; estas condiciones se encuentran disponibles en
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WorkManager donde se puede validar toda la informacion del formato FO-M4-P1- 26
Condiciones Fuentes de pago.

CUFE: Cddigo Unico de Facturacion electrénica

TUC: Aplicativo Interno Coltefinanciera

Integra: Aplicativo Interno Coltefinanciera

5. DOCUMENTO DE REFERENCIA

e MN-M5-P1-02 Manual de productos crédito empresarial

6. ACTIVIDADES

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA
COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSA | REGISTRO
BLE
La Gerente de Cuenta radica el crédito en Aura
portal
El area de crédito realiza el estudio, en la
solicitud debe estar claro que es para compra de
cartera y los productos que seran objeto de la | Gerente de
6.1.1 compra. Cuenta
Aprobacién | El analista de Crédito, realizar el estudio del
del crédito crédito para conocer el cupo a otorgar y las | Analista de
condiciones, (amortizacion, productos, plazos). Crédito
Por medio de correo electronico emiten la
decision al area de cupos, al gerente de cuenta'y
otros destinatarios que deben estar enterados.
Recibido el correo electrénico el Analista de
cupos registra la informacién en el aplicativo
6.1.2 Intggra en el médulo de cupos la decision del
Registro de crédito. Analista de
cupo del El area de cupos puede tardar en el registro de la cupos
crédito . s .
informacion un dia
El vendedor de la cartera envia correo electrénico FO-M11-
al area comercial, Gerencia de Factoring y al P1-05
Ejecutivo de Factoring el correo debe contener: Formato
Triangulac
Si son triangulaciones: ion V 1.0
6.1.3 Envioé e Formato FO-M11-P1-05 Formato
de correo Triangulacion V 1.0 diligenciado V(landedor de FO-M11-
L . a cartera
electronico e Formato FO-M11-P1-03 Creacion de P1-03
proveedores Diligenciado Creacion
e Adjuntar pagare y Carta de Instrucciones de
firmado por el cliente al vendedor de la Proveedor
es

cartera
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6. ACTIVIDADES

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA
COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSA
BLE

REGISTRO

Endosos del pagare (hoja adicional al
pagare)

Oferta para la Compraventa de Cartea
Anexo de oferta

Nota de cesion de créditos

Formato de aceptacion

En el cuerpo del correo el vendedor de la cartera
debe aclarar la siguiente informacion:

Cliente

# de NIT Cliente

Proveedor

# de Nit Proveedor

Producto

Valor de la cartera a vender

Tasa de colocacion vendedor en efectivo
anual

Fecha de vencimiento de la cartera
Pagare debe enviarlo fisico a
Coltefinanciera con el endoso vy
adjuntarse escaneado.

Si es Factoring:

Archivo de Excel relacionando:
Numero de factura

Monto

Fechas de emision

Fecha de vencimiento

CUFES.

Anexar las facturas

Oferta para la Compraventa de Cartea
Anexo de oferta

Nota de cesion de créditos
Formato de aceptacién

FO-M4-P1-
26
Condicion
es de
Fuente de
Pago

FO-M5-P1-
70
Aceptacio
n parala
Comprade
Cartera
(tinello) V
1.0

6.1.4
Solicitud de
activacion
de cupo

Envié de correo solicitando activacién de cupo del
cliente con la siguiente documentacion:

Triangulaciones:

Adjuntar pagare y Carta de Instrucciones
firmado por el cliente al vendedor de la
cartera

Endosos del pagare (hoja adicional al
pagare)

Oferta para la Compraventa de Cartea
Anexo de oferta

Ejecutivo
Factoring
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6. ACTIVIDADES

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA
COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSA | REGISTRO
BLE
¢ Nota de cesion de créditos
e Formato de aceptacién
Factoring
e Oferta para la Compraventa de Cartea
e Anexo de oferta
¢ Nota de cesion de créditos
e Formato de aceptacion
Se procede a realizar la activacion del cupo en el
aplicativo de Integra, dar respuesta al correo
6.1.5 electrénico informando la activacién del cupo .
Activacion Analista de
del cupo Recibido el correo electrénico se tarda 30 cupos
minutos en dar respuesta.
Nota: Esta actividad aplica para las operaciones
de compra de cartera producto triangulacion
Enviar correo electronico al area financiera con
las condiciones para registro de operacion en el
sistema
e Vendedor de la cartera
e Nit del vendedor de la cartera
6.1.6 e Cliente . .
Estructurac e Nit Cliente EJeCUt!VO
ion del plan e Proveedor Factoring
¢ Nit proveedor
e Producto
e Tasa de colocacion del vendedor
e Tasa compra
e Fecha inicial factura
e Fecha de Vencimiento
e Fecha Compra
Se valida lo siguiente: gg-M4—P1—
Triangulaciones: Condicione
s de
617 e Que el FO-M11-P1-05 Formato| Ejecutivo | -uentede
Validacion . . o ; . Pago
documental Triangulacién V 1.0 d|||ger1C|ado. Factoring
e Fechas de las facturas, si se encuentran
vencidas o vigentes Correc')s-
v" Vencida: supera el plazo del pago de la electronico
p p pag s

factura
v'_Vigente: Se encuentra entre el plazo
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6. ACTIVIDADES

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA

COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSA
BLE

REGISTRO

Que las fechas de vencimiento y de
expedicion se ajusten a los planes de
triangulacion  estructurados que se
consultan en Integra con el NIT del
proveedor o el codigo del plan de
triangulacion.

Factoring:

Se revisa la BD donde el proveedor
relaciona la informacién

Se revisa de las facturas adjuntas:

v

v

La empresa fuente de pago debe
encontrarse precalificada y registrada en
el sistema como fuente de pago y debe
tener cupo vigente.

Para el caso de factoring sin recurso, la
fuente de pago debe tener cupo rotatorio,
ya gque queda en el sistema como cliente
y el emisor como proveedor.

En el sistema verifica que la misma
factura no se descuenta mas de 1 vez.
La factura debera encontrarse vigente y
para la negociacién deberd ajustarse a
los plazos establecidos en el Manual de
productos de crédito empresarial.

Que la fecha de recepcion de la factura
por parte de la fuente de pago sea a una
fecha anterior o igual a la fecha de
ingreso al sistema.

Que la fecha de emisién de la factura sea
anterior o igual a la fecha de negocio o
ingreso al sistema.

El plazo maximo de descuento debe ser
de 180 dias.

Validar tipo de la operacion esta
informacion se consulta en Integra
Factoring con recurso: El proveedor es
quien tiene el cupo en Integra

Factoring sin recurso: El pagador es
quien tiene el cupo en Integra

Con esta decision se valida que tenga el cupo
disponible y activo con el Nit sea del proveedor o
del pagador.
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6. ACTIVIDADES

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA

COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSA | REGISTRO
BLE
e Validar CUFES en Radian pagina de la
DIAN
https://www.dian.gov.co/impuestos/Padi
nas/Sistema-de-Factura-
Electronica/RADIAN.aspx
En esta pagina se validan los eventos:
e Acuse de recibido de la factura
e Recibido del bien o prestacion del
servicio
e Aceptacion expresa, tacita
e Descripcion de la factura como titulo
valor
e Que el endoso electrdnico este a favor de
Coltefinanciera
Si alguna de las facturas no cumple con los
eventos se le informa al proveedor que no cumple
y solo se le compra las facturas que cumplan
todos los eventos.
e Validacién del formato: FO-M4-P1-26
Condiciones de Fuente de Pago
e Se valida el % de negociacion, los dias
adicionales a la fecha de pago.
e Los correos que emiten aceptacion en el
caso que la aceptacion llegue por correo
electrénico.
e Enviar correo ala é&area de tesoreria
informando los recursos que
posiblemente se requieran para efectuar
la compra de la cartera
Si se cumplen las condiciones mencionadas se
envia correo electrénico a
ventasdecartera@cotefinanciera.com el cual
6.1.8 Envig | dePe contener: Notificacion
de COI:I‘e.O Factoring: Ejecutivo de
electrénico ' Factoring
al drea . . Factoring | F5_m5.p1
e Adjuntas las facturas que cumplieron
encargada

todas las condiciones

e Adjuntar la Notificacion de Factoring FO-
M5-P1

e Adjuntar la aceptacién del factoring



https://www.dian.gov.co/impuestos/Paginas/Sistema-de-Factura-Electronica/RADIAN.aspx
https://www.dian.gov.co/impuestos/Paginas/Sistema-de-Factura-Electronica/RADIAN.aspx
https://www.dian.gov.co/impuestos/Paginas/Sistema-de-Factura-Electronica/RADIAN.aspx
mailto:ventasdecartera@cotefinanciera.com
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6. ACTIVIDADES

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA
COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSA | REGISTRO
BLE
e Oferta para la Compraventa de Cartea
e Anexo de oferta
¢ Nota de cesion de créditos
e Formato de aceptacion que puede ser un
correo electrénico o una carta de
aceptacion por parte el pagador.
En el cuerpo del correo debe especificarse:
¢ Informacion facial
e Tasade descuento esta es informada por
el proveedor con quien se realiza la
negociacion
e % de descuento
e Fecha inicial en la que se origind la
cartera depende:
v' Si es cartera ya originada esta fecha
la informa el proveedor y es la fecha
en la que el negocio el desembolso
de la factura.
v Si la cartera es originada en
Coltefinanciera fecha inicial es en la
que se realiza el desembolso.
e Condiciones de negociacién: Tasa que
se negoci6 para la compra de la cartera.
o Valor del descuento que depende de si
es originada por el proveedor o se origin
desde Coltefinanciera
Triangulacion
Si se encuentra correcto el archivo de Excel se
envia correo electrénico
ventasdecartera@cotefinanciera.com con los
planes.
El correo se debe enviar maximo hasta la 3 de la
tarde para lograr la liquidacién, este mismo dia.
En caso de ser una operacion con giro ACH debe
ser enviada antes de 11 AM
Analista
6'.1'9 . Recibido el correo electronico por parte de area Op,er_atwo de
Simulacién . . - A . Crédito Correo
de comercias se diligencia la plantilla de trabajo para electronico
las compras de cartera. .
Desembols Analista de

(0]

Se valida:

desembolsos



mailto:ventasdecartera@cotefinanciera.com
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e Tasafacial tasa en la que se va a desembolsar

e Diligenciar los campos de la plantilla de
trabajo con base a la informacion
recibida.

¢ Laplantilla genera un valor de la compra,
con este valor se envia un correo al area
de desembolso con la plantilla adjunta

El area de desembolsos recibe el correo ingresan
a integra y realizan la simulacién del desembolso
lo dejan en estado 3 a espera de la aceptacion
por parte del cliente.

e Da respuesta al correo electrénico con
pantallazos al Analista Operativo de
Crédito quien valida los datos de la
plantilla vs el aplicativo de Integra, se
ajusta si no coincide la informacion.

El area de operacion tendria 1 hora para
dar respuesta

Terminada la plantilla se envia el correo al area
Comercial (Ejecutivo Factoring), cuando es
compra de cartera se ejecuta la actividad 6.1.10

El area comercial (Ejecutivo Factoring) gestiona
los documentos para legalizar la compra,
aceptacion oferta de compra de cartera.

El area comercial tendria 30 minutos para realizar
la gestién de los documentos

Recibida la aceptacion del é&rea Comercial
(Ejecutivo Factoring), el area de desembolsos
pasa en el aplicativo Integra la obligacién cambia
de estado 3 (tesoreria), ha estado 1 (Activo)

El area de desembolsos envia un correo al area
de operaciones a la persona a cargo de las
devoluciones, quien se encarga de montar en
Workmanager la actividad y anexa toda la
documentacion del Proveedor:

Certificacion de la cuenta,

Correos soportes con el valor a desembolsar
recibido por el area desembolsos,

La persona a cargo de las devoluciones envia
correo con la captura del ingreso de la orden de
pago al analista Operativo de crédito quien
capturada en workmanager el ingreso de la
orden, verifica los valores, la tarjeta de firmas e
ingresa en TUC la orden, Otro analista ingresa
TUC y aprueba el giro de los recursos.

Analista
Operativo de
Devoluciones
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6. ACTIVIDADES

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA
COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSA
BLE

REGISTRO

El area de Tesoreria se encarga de realizar el
giro de los recursos, ingresando a TUC captura y
generan un plano que se carga a la plataforma del
banco

Envia correo al area al area de operaciones, area
comercial y desembolsos informando el giro de

6.1.10 Giro
los recursos.

de los

recursos . .
Cuando se evidencia que la compra tuvo un

anticipo se envia correo al area de contabilidad
para que realice el cruce de la compra con el
anticipo.

Analista de
Tesoreria

Correo
electrénico

Para la creacion de las cuentas el analista
Operativo de Crédito area de contabilidad valida
si es un cliente con cuentas activas, tiene
cuenta se procede a enviar la solicitud a
contabilidad para su registro.

En el caso de que no tenga una cuenta se debe
tener una autorizacién por parte del
Vicepresidente de Operaciones, por correo
electrénico para que contabilidad valide las
cuentas existentes y saber donde ubicar la
cuenta de este nuevo Cliente creado el Cliente
se envia a Contabilizar.

6.1.10
Creacion
de Cuentas

Analista
Operativo de
Crédito

Analista de
Contabilidad

Vicepresiden
cia de
Operaciones

Correo
electrénico

7. ANEXOS

N/A

6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

ULTIMA
VERSION

12/01/2024 | Creacién del documento

01
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Titulo 6. Procedimiento ventas de cartera.

_\@cglteﬁnanciera PROCEDIMIENTO VENTAS DE CARTERA
Reviso6 Aprobé
WENDY TATIANA GONZALEZ Sergio Andrés Villa Gémez
Ejecutiva de Producto Factoring Gerente Nacional Segmento Empresas
LUDYS ANDREA MONSALVE VILLANUEVA Fernando Arias Garzoén
Analista Senior Operativo De Crédito Vicepresidente de Operaciones

EVELYN MAZO VANEGAS

Fecha: 11/01/2024 Fecha: 11/01/2024

8. OBJETIVO

Gestionar el correcto desembolso de las ventas de cartera, garantizando la coherencia 'y
veracidad de los datos fuente y documentacion.

9. ALCANCE

Este procedimiento se aplica para operaciones de desembolso en moneda legal para el
producto de cartera inicia desde la validacion de los recursos disponibles, y finaliza con la
acusacion.

10. RESPONSABLES

El responsable de garantizar la adecuada aplicacion del presente procedimiento es la Direccién
Operativa de Crédito y ejecutivos de producto factoring.

11. DEFINICIONES

Comprador: Es la persona natural o juridica que adquiere carteras correspondientes a
operaciones activas de crédito originadas por la Companiia. (Adquirente o Contraparte en la
transaccion)

Deudor: Persona Natural o Juridica que en virtud de un crédito (o préstamo) adquiere la
obligacion de restituirlo o pagarlo al vencimiento de un plazo y bajo las reglas previstas en las
normas aplicables a las operaciones activas de crédito. El deudor adquiere dicha calidad con
ocasion de la celebracion de una operacion activa de crédito bajo distintas modalidades de
crédito. Es el deudor del crédito.

Oferta o propuesta: Es el proyecto de negocio juridico que Coltefinanciera formula al potencial
Comprador. El comunicado, debera contener los elementos esénciales del negocio y ser
comunicada al destinatario por cualquier medio escrito.

Vendedor: Coltefinanciera S.A Compafiia de Financiamiento
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12. DOCUMENTO DE REFERENCIA

e Factoring

- Ley 1231 de 2008
- Decreto 2669 de 2012
- Ley 1676 de 2013

13. ACTIVIDADES

6.1.
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTRO
6.1.1
Validacion de El area comercial valida los recursos . .
. ; Ejecutiva de
recurso disponibles, ya sea por recaudo de
; : d . Producto N/A
disponibles cartera vendida previamente o por :
Factoring
parala venta nuevos recursos de los fondeadores.
de cartera
Informar mediante correo electrénico al
6.1.2 area de Operaciones los recursos
Transmitir la disponibles para realizar las ventas del Ejecutiva de
. s dia Correo
informacion de Producto A
: electrénico
la Factoring
disponibilidad | Se debe informar antes de la 11:30
AM
Se debe enviar al correo:
ventasdecartera@cotefinanciera.com
la BD en Excel de la cartera producto
de negociacion con las condiciones
correspondientes a la venta son:
. e Aclarar  si es cartera
g-l-?’ 5”‘30 de desembolsada el mismo dia o |  Ejecutiva de Correo
dase e datos es cartera desembolsada en Producto Electrénico
e cartera para dias anteriores Factoring
la venta
e Latasade laventa
e Si son ventas con
responsabilidad o] sin
responsabilidad
La BD debe ser enviada maximo a
las 3PM
Recibido el correo por parte del
Ejecutivo de producto Factoring se
6.1.4 valida:
Liquidacion de Analista Correo
la Base de e Que estén separadas las Operativo de Electrénico
Datos de la obligaciones del mismo dia o si Crédito
Venta son obligaciones

desembolsadas en dias
anteriores



mailto:ventasdecartera@cotefinanciera.com
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13. ACTIVIDADES

6.1.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

e Tipo de producto para
determinar la plantila de
trabajo a utilizar

e Generar en SQL los saldos de
las obligaciones.

e Llevar a esta informacion a la
plantilla de trabajo

e Tomar pantallazo del resumen
de la liquidacién generado en
la misma plantilla de trabajo

e Envian la liquidacién por
correo al éarea comercial
(Ejecutiva de Producto
Factoring)

Se debe dar respuesta méximo 30
minutos después de recibido el

correo

6.1.5
Legalizacién
de
Documentos

Recibido el correo del é&rea de
operaciones se inicia con la
elaboracién de los documentos para
legalizar la venta

e Nota de Cesion de créditos
FO-M5-P1-71

e Oferta para compraventa de
cartera FO-M5-P1-69

Los documentos deben ser firmados
por el representante legal de
Coltefinanciera.

Firmados los documentos son
digitalizados y se adjuntan al correo
enviado por el area de operaciones

Esta gestion se debe hacer en
maximo 1 Hora

Ejecutiva de
Producto
Factoring

FO-M5-P1-71
Nota de
Cesibn de
Créditos
(tinello) v 1.0

FO-M5-P1-69
Oferta para la
Compraventa
de Cartera

(Tinello) vV 1.0

6.1.6
Causaciony
Marcacion de
Cartera

Realizar la causacion de las
obligaciones a la fecha de liquidacion:
e Generar saldos en el SQL
para la marcacion de la
cartera

e Se genera un archivo plano
con la marcacion de la cartera
y se carga a Integra a través
del médulo de ventas de
cartera.

Analista
Operativo de
Crédito

Correo
Electrénico
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13. ACTIVIDADES

6.1.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

e Terminada la marcacion se

genera un SQL y para validar
que la venta tenga los saldos
correctos y que estén
marcadas las obligaciones
correctas.

6.1.7
Contabilizacién
de la Cartera

El &rea comercial debe enviar la
aceptacion por parte del comprador
de la cartera,

maximo al siguiente dia se recibido
el correo deben enviar la aceptacién
en horario laboral, recibida la
aceptacion se genera los saldos en el
SQL se valida los saldos en libros

liquidados en la plantila y los
generados en el SQL.

¢Si el comprador no acepta? Se
acuerda y si no hay acuerdo se
reversa la venta.

Si existen diferencias se ajustas en la
utilidad

Enviar correo a Contabilidad cartera se
debe anexar la liquidacion, saldos
generados en el SQL aceptacion,
oferta, sesién de los créditos, soporte
de giro o indicacién del area comercial
de que cuza con recaudo que el cliente
tenga en Coltefinanciera

Analista
Operativo de
Crédito

Correo
Electrénico

6.1.8 Registro
Contable de la
Operacion

Recibido el correo por el area de
operaciones de crédito
Realizar las validaciones
correspondientes al recaudo para
conocer la cuenta con que se cruzaria
el pago, con esta informacién y la
plantilla de integra se construye el
papel de trabajo para cotejar:

e Valores de capital

e Descuento

e Intereses

e Provisiones de las

obligaciones

Analista de
Contabilidad

Correo
Electrénico
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13. ACTIVIDADES
6.1.
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Validada esta informacién procedes
con la acusacién el aplicativo people.
Realizada la acusacion se y anexan los
documentos soporte
Responde el correo de la venta
adjuntando el comprobante de la
causacion.
Archivas la documentacién de la
venta en laruta y en las diferentes BD,
plantillas de trabajo para generar
6.1.9 Control informes a los diferentes entes de Analista Correo
de las ventas control y las areas internas. Operativo de Electrénico
de cartera Crédito
El éarea comercial ( Ejecutivo
Factoring) los envia al CAD quien
se encarga de archivarlos
14. ANEXOS
Anexo 1.
7. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO ULTIMA
VERSION
11/12/2024 | Creacion del documento 01
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Titulo 7. Procedimiento cuadre diario.

PROCEDIMIENTO PARA EL CUADRE
DIARIO
Aprobé
Ludys Andrea Monsalve Villanueva Fernando Arias Garzon
ANALISTA SENIOR OPERATIVO DE VICEPRESIDENTE DE OPERACIONES
CREDITO
Johny Arley Cadavid Catafio
ANALISTA OPERATIVO DE CREDITO
Fecha: 06/03/2025 Fecha: 07/03/2025

15. OBJETIVO

El objetivo del Cuadre Diario es asegurar que los datos financieros de diferentes fuentes
(como Contabilidad, CNA, Aplicacién, PSE) sean validados, conciliados y transferidos
correctamente a un esquema central. Esto garantiza que todos los valores sean precisos y
cuadren correctamente en el archivo de Excel.

16. ALCANCE

Preparar los archivos y cargar los datos desde diferentes fuentes.

Cruzar y validar los datos entre las distintas fuentes (Contabilidad, CNA, Aplicacién, PSE).
Transferir los valores validados al esquema contable en Excel.

Revisar que todos los valores coincidan y que el cuadre final sea cero.

Este proceso se realiza a diario para asegurar la precision y consistencia de los registros
financieros.

17. RESPONSABLES

El responsable de realizar las actividades del Cuadre Diario es el Analista Operativo de
Crédito. Este profesional es el encargado de llevar a cabo todas las tareas relacionadas con
la preparacién de archivos, importacion de datos, cruce y validacion de informacion,
transferencia de valores y revision final del cuadre.

18. DEFINICIONES

Cuadre Diario: Proceso diario de validacién y conciliacién de los datos financieros de diversas
fuentes (Contabilidad, CNA, Aplicaciéon, PSE), con el objetivo de asegurar que todos los valores
sean precisos y cuadren correctamente en el esquema contable.

Archivo del Cuadre Diario: Documento en formato Excel que contiene los datos financieros
gue deben ser verificados, cruzados y transferidos al esquema contable central para asegurar
el cuadre.

Querys: Archivos o consultas que contienen datos de diferentes sistemas (como Contabilidad,
CNA, Aplicacién) que se deben importar al archivo del Cuadre Diario para su validacion y
conciliacion.
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CNA: (Cuentas de Numeros de Autorizacion): Registros que contienen las transacciones
financieras que se deben validar y cruzar en el proceso de cuadre diario.

PSE: (Pago Seguro en Linea): Sistema de pago electrénico utilizado para realizar
transacciones, cuya informacion debe ser validada y comparada con los datos en el archivo
del Cuadre Diario.

Esquema: Hoja o seccién dentro del archivo de Excel donde se centralizan y organizan todos
los datos validados, conciliados y transferidos durante el proceso de cuadre diario.

Cruce de Datos: Proceso de comparar y verificar los datos provenientes de diferentes fuentes
(como CNA y PSE) para asegurarse de que coincidan y que los saldos sean correctos.

Validacién de Pagos: Verificacién de que los pagos registrados en los sistemas (PSE, Cartera
Otra, etc.) sean correctos y estén correctamente aplicados.

Aplicacién de Pagos: Proceso de asignar pagos a las cuentas correspondientes, verificando
gue cada transaccion se registre correctamente en el esquema contable.

Férmulas de Excel: Calculos automaticos dentro del archivo de Excel que se aplican para
validar y organizar los datos, como la formula =SI(DB="DB";Valor;-Valor) para cambiar los
valores segun las condiciones especificadas.

Cruza Prox Dia: Término utilizado para referirse a la revision y validacion de los valores
pendientes de dias anteriores que aun no han sido aplicados o conciliados correctamente.

TX607: Cdédigo utilizado en el sistema de pagos para identificar ciertos tipos de transacciones,
gue deben ser filtradas y transferidas al esquema contable durante el proceso de cuadre.

Cartera Otra: Tipo de cartera que debe ser validada y aplicada durante el proceso de cuadre,
asegurandose de que los valores estén correctamente reflejados en el esquema.

19. DOCUMENTO DE REFERENCIA

N/A

20. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB | REGISTR
LE @]
Descargar el archivo: Se debe descargar el
archivo del esquema, asegurandose de no borrar
las férmulas que estan predefinidas para
6.11 completar la informacion correctamente.
Preparacio . . . - Analista
n del A:Srggﬁglg archivo y trabajar en las siguientes Operativo De
archivo del | P : Crédito
Cuadre v Contabilidad
v" Aplicacion
v' Aplicacién Cartera Otra
v' Detalle PSE
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20. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB | REGISTR
LE o]
1]
Descargar los archivos de los Querys
(Contabilidad, CNA, Aplicacién) desde la siguiente
ruta:
Negocios Estructurados (\cf-081) (Z:) > CONTROL
CONTABLE > CUADRE DIARIO > 2025.
» Este equipo » Megocios Estructurados (\CF-081) (Z:) » CONTROL CONTABLE » CUADRE DIAR
Instrucciones detalladas para cada Query:
1. Copiar las primeras 45 columnas del
Query de Contabilidad y pegarlas en la
612 pestafa Exportar Hoja de Trabajo.
Importacio 2. Filtrar por la cuenta contable 27950504 y Analist
n de los A naista
pegar los resultados en la pestafia | Qperativo De
Querys Contabilidad. Crédito
para el 3. Filtrar por fuente dentro de la pestafia
Cuadre Contabilidad, eliminando los valores en las
Diario columnas COL23 y COL90.
4. Aplicar las siguientes formulas:
v En la columna O: Usar la férmula
=SI(DB="DB";Valor;-Valor).
v" En la columna N: Organizar los datos de
menor a mayor y arrastrar las férmulas
para que se apliquen a todas las filas.
5. Pegar el Query de CNA en la pestafia
CNA.
6. Realizar el mismo proceso para el Query
de Aplicacién en la pestafia Aplicacion.
613C Cruzar los valores de CNAO2 (débitos y créditos) y Analista
.1.3 Cruce ;
de Datos y asegurarse dg que den un total Qe cero. Resaltar Operqtlyo De
los valores coincidentes en amarillo. Crédito

Validacién
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20. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB | REGISTR
LE o]
Filtrar los valores sin relleno y realizar un cruce
adicional entre CNAO2 y COLO03. Asegurarse de
que todos los valores amarillos den cero al final.
Verificar que las cédulas coincidan correctamente
para evitar cruzar valores con cédulas incorrectas.
Filtrar valores sin relleno después de completar el
cruce.
Realizar la suma total de los valores filtrados y
transferirlos al esquema.
6.1.4 Suma .
) ) Analista
Total'y Asegurarse de que el valor transferido se refleje ;
i Operativo De
T.ransferen correctamente como igual valor en el valor de la Crédito
ciaal hoja “esquema”.
Esquema
C13l | 2 fx =LONTASILIDAD 10474
B [ o
'J | _teesmsu| 1
:'.'. BT |
.
103
104
Filtrar por valores sin relleno y excluir TX607. Tras
aplicar el filtro, trasladar esos valores al esquema.
6.15 Ingresar a la pestaia Pagos en Lote. Analista
. - Ingresar la fecha del dia de trabajo en las celdas )
Validacién Operativo De
de Fecha y Fecha contable. -
de Pagos ~ L . Crédito
en Lote Acceder a la pestafia Aplicacion y filtrar los

registros correspondientes a Cartera Otra.
En caso de que algunas cédulas no aparezcan al
realizar el filtrado:
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20. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB | REGISTR
LE o]
v' Utilizar el ID de venta para realizar una
basqueda en Integra, especificamente en
la opcion TX-Venta Cartera - Realizar
Venta.
Esto permitira identificar y completar las
transacciones faltantes con los registros correctos
En la pestafia Aplicacion Cartera Otra, filtrar
todo lo relacionado con Cartera Otra.
e Pegar estos valores en la pestafia
Aplicacién Cartera Otra.
e Sialgunas cédulas no aparecen, buscar
el ID de venta en Integra y realizar la
busqueda en TX-Venta Cartera.
e Colocar los valores negativos en la
columna N (Cartera Otra).
e Realizar un BUSCARYV desde el
esguema para encontrar las
6.1.6 comc'l('jenmas de los valores. Analista
Aplicacién e Identificar los valores como Cartera Operativo De
Cartera Vendida, quitar las férmulas y proceder Crédito
Otra con el siguiente paso.
A, Pagos en Lote <COL23030>  [JOHNCADA@CLIENTE-UNICO] =]
Fecha F. Contable  Transaccion Nit/Ced Cliente  Mombre Cliente
[ESESIOEE [2025/02/20 [606  [Fags por Banca Canesponsal Daviviend [300834741  |TINELLD CAPITA
[2025/02/19 [2025/02/20 [E22 [Aplicacion pagos Librarzas Eshuciuads [900B37623 [TURESPALDO S
[rzEmz s [izs/zsen [B37 [Debios auomaiicos Daviviends [Fa853419 [sCAR GLILLER]
[2025/0219 [2025/02/20 [B37  [Dbilos automalicos Davivienda 36088718 [ELIZABETH MaH
Brosmoaa brosmosn [F7 IR S emiiens Datiianda Mmaar7ea7 IR TERMA Al
Ingresar a PSE, consultar en Reporte de
Transacciones, seleccionar las opciones:
v" Fecha — Hora creada
v" Fecha — Hora ultimo estado
v" Ciclo Transaccién
v"  Referencia 3 .
Analista
6.1.7 .
; i e — Operativo De
Validacion "
Crédito

de PSE



https://ui.pse.com.co/ui/
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20. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSAB
LE

REGISTR
O

o [1Z056TA20 | 121.509,00/BANCD FALABELLA. [Aerabads _[117647

e Modificar la fecha para el dia anterior
habil al cuadre y Generar en Excel y
descargar el archivo

QUEDA

CTargar

Estado |Cod. de awtorizacian, rechazo o fallida
[Agrobada |00672045

e Filtrar por Estado Aprobado,
Fecha/Hora Creada (dia del cuadre), y
Ciclo Transaccién (ciclo por ciclo).

e EnelCiclo 1, realizar un filtro adicional
por la fecha del dia anterior.

Organizar de menor a mayor y validar las
horas (entre 5:30 PM y 5:30 AM del dia
siguiente).

En la pestafia Esquema, filtrar por sin
relleno, CNAO2, y solo TX607.

Cruzar los totales de cada ciclo de PSE
con los del archivo descargado, validando
que coincidan.

6.1.8.
Pintado de
Ciclosy
Transferen
ciade
Valores al
Esquema

Pintar ciclo por ciclo para luego trasladar los
valores a la hoja del cuadre en la pestafia Detalle
PSE.

Después de llevar los valores a la hoja del
cuadre, en la columna | Referencia, convertir las
cédulas en numeros para que las férmulas en las

Analista
Operativo De
Crédito
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20. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB | REGISTR
LE (@)
columnas siguientes funcionen correctamente.
Recordar arrastrar las formulas.
En la columna TC, filtrar desmarcando los #N/D y
en la columna L colocar TC.
1 ] K L
Referenci ~ |TC -T|APLICACION PAGOS INTEGR ~
?1?28455'% TC
1090459176| 1090459176 #N/D TC
1006150448| 1006150448 " #N/D TC
1128457321| 1128457221" #N/D TC
80759484 z0759434” #N/D TC
1098725381| 1098725381 #N/D TC
Realizar el mismo filtro en la columna Aplicacion
Pagos Integra.
En la columna L, colocar DIA.
| K L
~|7c -|laPLIcACION PAGOS INTEGR 7] | -
6.1.9. #N/D 36546110 DIA Analista
Aplicacién #N/D 26546106 DIA Operativo De
Pagos #N/D 0 DIA Crédito
Integra #N/D 86546106 DIA
#N/D 0 DIA
#N/D 86533127 DIA
#N/D 0 DIA
R H#M M QRE2T7AT NIA
En la columna L, filtrar por Vacias y llevar estos
valores al esquema como negativos con CNA02 y
en observaciones colocar "Cruza Prox dia".
I I ] K L
Referenci - |TC - |;¢\PL|::AC|0N PAGOS INTEGR || x
1005871306]  #N/D #N/D
1152464234 s#njp 7 #N/D
79502111 s#np 7 #N/D
6.1.10. 63480497 sn/D 7 #N/D
Filtros y 32296521 #n/D #N/D Analista
Transferen | [1018115103] #n/p 7 #N/D Operativo De
ciade 11;2;:2‘2“1‘§ ”“i” . ”“i” Crédito
HMN,/D H#MN/D
Valores al 1075246426] sn/D 7 #N/D
Esquema 1000622354]  #n/D #N/D
18955384 sn/p 7 #N/D
1049606637 #n/D | #N/D

Filtrar nuevamente en la columna L y esta vez
seleccionar los valores con TC.

Llevar estos valores al esquema negativos como
CNAO2 con la cédula correspondiente y en
observaciones colocar "TC - PSE".
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20. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSAB

LE

REGISTR
O

1 K
-|Referenci ~ TC ~ |APLICACION PAGOS INTEGR ~

71728455 #N/D TC
1090459176| 1090459176 #N/D TC
1006150448| 1006150442 #N/D TC
1128457321| 1128457321" #N/D TC

r
r
r

80759484 30759434 #N/D TC
1096725381 1098725321 #N/D TC
80051791 80051791 #N/D TC

| R | [ 1 | == ==

Pintar de color azul todos los valores que se lleven
al esquema para poder identificarlos
posteriormente

6.1.11.
Validacion
de Cartera
Otray
Aplicacion
es
Anteriores

En la pestafia Aplicacion, filtrar por TX607 y
organizar de menor a mayor.

Filtrar por Cartera Otra y validar esos saldos en la
pestafia Detalle PSE. Llevar estos valores al
esquema como hegativos con CNAO2 y en
observaciones colocar "PSE - Cartera Otra".

121110
12179
21 vers e 26005 151 "0 « 4 WY

Filtrar por Cartera Coltefinanciera, por Fecha, y
desmarcar las fechas diferentes al dia en que se
realiza el cuadre. Los valores restantes se
buscaran en
transferiran al
COL03, en observaciones
Aplicaciones dias Anteriores".

la pestafia Contabilidad y se
esquema como positivos con
como

"PSE -

Analista

Operativo De

Crédito

6.1.12.
Validacién
de Cruces
en el
Esquema

Pintar de azul los valores transferidos al esquema
en la pestafia Contabilidad para después validar
que crucen con los valores aplicados en la pestafia
Detalle PSE.

Abrir el cuadre del dia anterior y filtrar por los
valores que se marcaron como "Cruza Prox dia".
Buscar estos valores en la pestafia Contabilidad,
uno a uno, para verificar si han sido aplicados. Los
valores gue no sean encontrados como aplicados

Analista

Operativo De

Crédito
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20. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB | REGISTR
LE o]
se resaltan en color naranja y se envian por correo
al area de aplicacion de pagos para su aplicacion.
Los valores aplicados se nombran en
observaciones como "Cruza Dia Anterior".
Los valores que quedan en la pestafia
Contabilidad deben coincidir con los valores de la
pestafia Detalle PSE. Si no coinciden, revisar cada
valor y reportar el que no cruzo en el esquema.
El cuadre final debe dar cero con todos los valores
ingresados al esquema, y cada valor debe ser
6.1.13. identificadc_)_con su nimero de cédula o NIT para _
Revision ser c_ontab|I|zado correctamente. Anal_|sta
Final de Realizar un concatenar con la cédula, nombre y Operqtlyo De
Cruces y observg_mon para ag|l|zar otros procesos. Credito
Reportes Reclasificar las partidas de Cartera Otra al tercero
correspondiente.
21. ANEXOS
Anexo 1.
8. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO ULTIMA
VERSION
06/03/2025 | Creacién del documento 01
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Titulo 8. Procedimiento interfaz contable.

R fitafhinaci PROCEDIMIENTO GENERACION DE
oltetinanciera INTERFAZ CONTABLE
Reviso Aprobé
Ludys Andrea Monsalve Villanueva Fernando Arias Garzon
ANALISTA SENIOR OPERATIVO DE VICEPRESIDENTE DE OPERACIONES
CREDITO

Johny Arley Cadavid Catafio
ANALISTA OPERATIVO DE CREDITO

Fecha: 06/03/2024 Fecha: 07/03/2025

22. OBJETIVO

Garantizar la correcta ejecucion, validacién y conciliacién de los pagos y movimientos
contables en el sistema Integra y Discoverer, asegurando la precisién de la informacién
financiera, la resolucién de descuadres y el cumplimiento de los plazos establecidos,
mediante la colaboracidn efectiva entre los equipos involucrados.

23. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas con la gestiébn de pagos,
movimientos contables y la resolucién de descuadres en los sistemas Integra y Discoverer.
Incluye la confirmacién de pagos cargados, la generacion de la contabilidad, la validacién de
movimientos contables, y la conciliacion de los saldos pendientes. El procedimiento cubre las
actividades diarias realizadas por las areas de Aplicacién de Pagos, Crédito, Contabilidad y
cualquier otra area involucrada, asegurando que los registros sean correctos y que los
descuadres sean resueltos oportunamente antes de las 8:00 AM.

24. RESPONSABLES

Area de Aplicacion de Pagos: Verificar que todos los pagos hayan sido correctamente
cargados en el sistema Integra y enviar la notificacién de confirmacién al Analista Operativo de
Crédito antes de las 8:00 AM.

Analista Operativo de Crédito: Generar la contabilidad en el sistema Integra, validar los
movimientos contables en Discoverer, y resolver los descuadres de pagos o movimientos,
asegurando la correcta parametrizaciéon de la fecha contable.

Contabilidad Cartera: Ajustar la parametrizacion y los registros contables en caso de
inconsistencias, asi como corregir los errores derivados de los descuadres en los movimientos
contables y desembolsos.

Analista Senior de Cuenta Contable 03: Validar y ajustar los movimientos contables
relacionados con los desembolsos, resolviendo cualquier descuadre o reversion en los registros
contables en coordinacion con el area de Contabilidad Cartera.

25. DEFINICIONES

Integra: Sistema contable utilizado para registrar y procesar pagos, movimientos contables y
generar reportes financieros.
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Discoverer: Herramienta de consulta y validacion de movimientos contables que permite
verificar la consistencia de los registros y detectar descuadres.

Fecha Contable: Fecha utilizada para registrar los movimientos contables en el sistema Integra,
correspondiente al dia habil anterior al movimiento contable.

Descuadre: Inconsistencia en los movimientos contables que genera un desajuste en los saldos
0 registros. Los descuadres pueden ser de tres tipos: movimientos, desembolsos o saldos
pendientes.

Reversion de Desembolsos: Proceso mediante el cual se revierten o corrigen los desembolsos
registrados en el sistema, ajustando los valores contables si se detecta algun error.

Sec.RegCon (Secuencia de Registro Contable): Identificador Unico de un registro contable
en el sistema Integra, utilizado para la consulta y andlisis de los movimientos que presentan
inconsistencias o descuadres.

26. DOCUMENTO DE REFERENCIA

N/A

27. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSA | REGIST
D BLE RO
6.1.1 < . - .
Confirma El Area de ApI|cac_|on de Pagos confirma que todos
cion de los pagos hayan sido cargados correctamente en el )
sistema Integra. Una vez completado el cargue, se Area de
Cargue de : o ' . . S No
Pagos en envia una nonﬂ/cqmon de co_n_ﬂrm_a,uon al Anqhsta Aplicacion aplica
Operativo de Crédito. Esta notificacion debe enviarse de Pagos
el ) o i
. antes de las 8:00 AM utilizando herramientas como
Sistema
Teams o WhatsApp.
Integra
Tras recibir la notificaciébn del area de aplicacién de
pagos, el Analista Operativo de Crédito procede a
generar la interfaz contable en el sistema Integra,
asegurandose de que se utilice la fecha contable
correcta 'y se siguiendo los procedimientos
6.1.2 establecidos para una contabilizacién precisa.
Gene(;amo Pasos: OAnatl!stad
Cor?tat?ilid 1. Recepcién de Notificacion pgrraé(;l\i/tc()) €
ad e El Analista Operativo de Crédito recibe la
notificacion del area de aplicacién de pagos,
indicando que se debe proceder con la
generacion de la interfaz contable.
. Acceso al Sistema Integra
e Ingresar al sistema Integra a través de la
plataforma correspondiente.




e Ruta para acceder: Ruta de acceso: Integr@
Colocaciones > Procesos > Generacion
Contabilidad.

B8 Integr® Colocaciones V20 <colmdi20fmu> - JOHNCADA@CLIENTE-UNICO)

Modulo ventas  Utilitarios  Herramientas.

3. Seleccién de la Fecha Contable

e Seleccionar la fecha contable en el sistema,
la cual debe corresponder al dia habil anterior
al de la generacién del movimiento contable.

¢ Es fundamental que esta fecha se seleccione
correctamente para garantizar la validez de
los movimientos contables.

@ Generacion Contabilidad < COL30020» [JOHNCADA@... X

COLTEFINAMCIERS =

Procesar Cancelar

4. \Verificacién de la Fecha Contable

e Asegurarse de que la fecha contable
seleccionada sea la correcta para evitar
cualquier inconsistencia en la contabilidad.

e Si la fecha es incorrecta, corregirla antes de
continuar.
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27. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSA | REGIST
D BLE RO
e En caso de que la fecha seleccionada no
corresponda, corregirla antes de proceder con
la siguiente accion.
Una vez verificada la fecha contable, proceder con la
generacion de la contabilidad.
Después de generada la contabilidad, se debe Ingresar
a la intranet y seleccionar la opcién de Discoverer. En
la ruta: COL Contabilidad Cartera — Descuadre
Movimientos — Descuadre Desembolsos — Descuadre
Saldo Pendientes. Se debe descargar los movimientos
contables y validarlos para asegurar que no existan
descuadres:
1. Descuadre de movimientos
e Descargar los movimientos contables de
Discoverer, con la fecha del dia anterior (si es
en la mafana) o la fecha actual (si es en la
tarde).
e En transacciones, mover todos excepto PT y
SP, Luego seleccionar “Ir”.
6.1.3
Validacio ¢ No debe salir ningdn mensaje de descuadre.
n de -
Movimien | :o-Conebiidad inicgr@ - Bescuades Morimienios Analista
tos i Operativo de
Contables I I Crédito
en :
Discovere Ii'

r

[ —

[[Secvencia ey Contabie Facha Comatie 00 O DIFCRINGE ]

En caso de que se detecte un descuadre:

COL.Contabilidad Integr@ - Descuadre Movimientos
iima Ejecucion 154

DESCUADRE CONTABLE MOVIMIENTOS

VParsmetros
Selaccionsr Valores para los Siguientes Pardmetos

il i —
conma.e [ZFEB2025 ] &

Ingreso a Integra:




e Se debe ingresar al Aplicativo Integr@
Colocaciones - RepOrtes- Contable -
Consulta de Movimientos Contables

Ategr@® Colocaciones V2.0 < colmdiz0fmx=  [JOHNCADA@CLIENTE-UNICO]
1ive  Edicion Parametros. Transacciones PRocesos | RepOrtes.. Utiltarios Ayudas Window

Liquidacion

Liquidacion Fuentes.

Liquidacion cliente-prove
Liquidacion cliente-Criginador
Solucion Pagos ( Liquidacion )
Parametros.

Opentivos

Ejecutivos Consulta Registro Contable
Archivos Planos
Detalle Desembolsos
Detalle de Pagos
Detalle Pagos Consolidados

Causacion Intereses y Amertizacion Descuento

Auditoria

Fondo Garantias
PaGaré

Amortizacion y Prepago.
b Amnice

CerTificados

e En el campo "Sec.RegCon", copiar la
secuencia de registro contable que genera el
error para analizar la causa.

Andlisis de Obligacién:

e Buscar la obligacion en la consulta de
Obligaciones y revisar el producto y el
movimiento que genera el descuadre.

e Sise determina que el problema es una falta
de parametrizacion, se debe enviar un correo
a Contabilidad Cartera para ajustar los
parametros.
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27. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDA
D

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSA
BLE

REGIST
RO

Q A

(Consulta y Actuslizacion de Obligaciones (COL22050 < COL22050Y  JOHMCADA@CLIENTE-UNICO) =

Mio Obligacion _ Congsria Tiudo. Finsn___ Oigen ?
fimaera [Cohefnancea _- [[147_ JEMFLEADDS - LIBRE INVERSION 4 FONDD GERENTIA [Activa v | [Nacinal =
Teekes? e

Cierte Fuoveeds  Nonibve Proveedor |

| TRTR|NATALA GIRALDOVILEGAS  PO0SZP0M  [COLTEFNANCERASA NoComwo]
Releencia

[ I VencmienoCuon  VarFianss 4000 Faracedds [ +]  ConimuaFGA? [5 =

informacion | Saldos | Acumulsdos | Cuctas | Decumentes IE
Contible
mer

i Movinienlo
IE! IIPspnu[llmMum 25772111 |
Cucta
Entadoff [REVERSADD
Picidad

Mas.

h Velores L06
SecomnciMo BB
Observacion [r—
para pagar cuckasen i o
L ——

Retencionfusnle] 01
Usuaiio Cioaf 27147 FechaCisa [iz502/12 1725 UsiaioMod[ILAHEFIS - FechaMod 02502713 11:20

T aen

i |

ecMvto. FecCont  Cuo Est
‘cabial [071) N0P@SRN2 3 [F |REVER

A5704C
S‘IEI]I!J
7 iz TAZATAL,
3 Foriodo de Gracia ] g EVER T ]

s
) .

|S§E1?I§

Descuadre de Desembolsos

Descargar los movimientos de la misma
manera y asegurarse de que no haya
descuadres.

En caso de detectar un descuadre, revisar tres
posibles causas:

s o o0 comte g s scominets
coL.c Integr@ - D e Desembols

Faltade parametros: Se analizay se envia un
correo a Contabilidad Cartera para realizar el
ajuste al parametro correspondiente.

Reversion de desembolsos: Reemplazada
por una TX 208. En este caso, se sigue el
mismo proceso para validar la obligacion,
verificando que los valores del crédito no
hayan cambiado. Se debe revisar tanto la
obligacion original como la nueva obligacién

DESCUADR]

generada por la reversion. Si todo es correcto,
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se procede a borrar el registro contable
correspondiente.

Lomaw » Lgros ot Tncay +
COL.Contabilidad Integr@ - Descuadre Dessmbolsos

Uitiona Ejocwckin Jeeves & du Fabrare e 305 8§ 5437 0OT
|mmﬂll.lﬂ
FParhswires.

W Tabls
L e

——

aPagis |:| we ()

Prpiwengay | Sub | Ay

Cambio en los valores de desembolso: Se toma
pantallazo donde validamos que los valores no
cambiaron




Borrar Registro Contable:

e Si se detecta un descuadre, tomar los
pantallazos como evidencia de que los valores
no cambiaron y proceder a borrar el registro
contable.

Para borrar el registro contable desde el aplicativo
Integr@:

e |Ir a Transacciones — Reversiones — Borrar
registro contable.

7 Colocaciones V20f coimdi2Dfme>_[JOHNCADAGCLIENTE-UNICO]

e Se copia la Sec.RegCon que aparece en la
pantalla anterior y, dando F7, se consulta ese
registro para que nos traiga la obligacion a
borrar.

e Validar que sea la misma obligacion,
seleccionarla y dar en la X para borrar.

3. Por unareversion de desembolsos que los
valores cambien:
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27. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDA
D

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSA
BLE

REGIST
RO

Se sigue el mismo proceso que en el paso
anterior: validamos la obligacion, tomamos
pantallazos como evidencia, borramos el
registro contable que genera el descuadre v,
posteriormente, enviamos un correo al
Analista Senior de la cuenta contable 03 para
que realice los ajustes necesarios con el area
de contabilidad.

A

1,

Moo Obgacion ot Frokels

e R T MioObigecion Coga P B Tk
ot [con | T e i W BT
Clake___ Hontxe.

- P

R i enkse Cleie
Nu::.s&mr AT e S Y o e £
i Ve VlaFines [0 o Rl T WS Fncntie ||
totormacon | st | cumutdes | Cuta | Documartos | Medmeel iy | st | scumuntes | oot | Bocumens | Mosimients |

O — ]

Agwoeia [P30T [OLTEE Cudad 1 i :ﬂf:‘zzm l T - :w? AR
e S m— T

e =
::m T Mo cuntoda

e |
- naEn
m ©

A
Doscaro

[
e i P E
Urmior: Ve

Teee

ge
P
2

e ! Cormion w
s

4. Descuadre de Saldos Pendientes:

Generacién de Reportes:

e Ingresar la Fecha contable y seleccionar "Ir".

e Repetir el proceso si se detecta algun
descuadre, validando la obligacion.

Se debe ingresar al Aplicativo Integr@ Colocaciones
— RepOrtes- Contable — Consulta de Movimientos
Contables

6.1.4
Revalidac
ion de
Movimien

tos
Contables
en
Discovere
r

1. Organizacién de los Descuadres:

e Primero, se deben organizar los descuadres
detectados en los movimientos contables en
Discoverer. Este paso puede repetirse las
veces que sea hecesario, siempre y cuando se
realice en la mafana.

2. Generacién de Contabilidad:

e Antes de validar nuevamente en Discoverer

gue no queden mas descuadres, se debe
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27. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDA
D

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSA
BLE

REGIST
RO

generar nuevamente la contabilidad para
asegurar que los cambios realizados en el
sistema Integra se reflejen correctamente.
Importante: Al generar nuevamente la
contabilidad, la fecha contable cambiara
automaticamente a la fecha del dia actual. Por
lo tanto, es esencial cambiar la fecha contable
a la del dia anterior a la que se esta trabajando
para asegurar la correcta asignacion de los
movimientos.

Nota: Sila contabilidad se genera en la tarde para abrir
la fecha contable al drea de Aplicacion de Pagos, se
debe tener en cuenta que solo se puede generar una
Unica vez.

3. Validaciéon Final de Movimientos Contables:

Después de descargar nuevamente los
movimientos contables de Discoverer, se
verifica que los descuadres hayan sido
organizados adecuadamente.

4. Generacion de la Interfaz Contable:

Una vez confirmado que los descuadres se
han corregido, se procede a ingresar al
sistema Integra para generar la interfaz
contable.
Ruta de acceso: Integra > Procesos >
Interfaz.

MEGNF LOIOCACIONES VLU <COIMTIUTMX> PURANLAUVAZLLIENIE-UNILU]

Nvo

Edicion Parametros. Transacciones PRocesos RepOrtes. Modulo Originador

Causar Intereses

Clesre Integra

Procesos Sarc

Generacion Contabilidad
INterfases

Errores

Procesos Especiales

Saldos Tesoreria

Generacién y Aplicacién Notas DB
Generacién Cuentas Cobros
Generacion tablas restructurados

Causacion Masiva x Arch Plano




e Seingresala Compaiiia: Coltefinanciera.

e Se selecciona la Fecha de la Interfaz y la
opcion Contabilidad People.

e A continuacion, se da clic en Procesar y se
espera a que el sistema cargue al 100%, lo que
confirmara que el proceso ha terminado
exitosamente.

W ez fef=pe] 5 L

COLTEFINAMCIERS =

Procesar Cancelar
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o Cor

E NI el e

Procesar Cancelar

Forms

@ Proceso terminado

51

Una vez completado el proceso, se debe tomar un
pantallazo que confirme que la contabilidad se ha
generado correctamente. Este pantallazo debe
enviarse por correo a todas las areas involucradas.

Este proceso debe realizarse de manera diaria, antes
de las 8:00 AM, para cumplir con los plazos
establecidos.




52

27. ACTIVIDADES

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDA
D

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSA
BLE

REGIST
RO

Interfaz FEBRERO 20

Okinterfaz,
m (]

=

¢ Tasas Compafia: [COLTEFINANCIERA -

(’f g:; - Fecha: [2025/02/20

-4 Magen|[

=

* Contabilidad People

Interfase Contab|

Pracesar Cancelar

Guardar todos los pantallazos relevantes (descuares
originales, descuadres corregidos, generacion de
contabilidad y la interfaz) en una carpeta personal del
equipo. Esto servird como evidencia del proceso, por
si se requiere verificar en el futuro.

Negocios Estructurados (\WCF-081) (Z:) » CONTROL CONTABLE » CUADREDIARIO » PANTALLAZOS INTERFAZ

*  MNombre

2022
DESCUADRE POR DESEMBOLSOS
DESCUADRES MOVIMIENTO CONTABLE
DESCUADRES SALDOS PENDIENTES.
Formatos Script
INTERFAZ

3 Interfaz FEBRERO 03

@2 Interfaz FEBRERQ 04

@2 Interfaz FEBRERO 03

[ Interfaz FEBRERO 06

0 Interfaz FEBRERO 07

@ Interfaz FEBRERO 10

@2 Interfaz FEBRERO 11

[ Interfaz FEBRERO 12

8 Interfaz FEBRERO 13

@ Interfaz FEBRERO 14

@3 Interfaz FEBRERO 17

[ Interfaz FEBRERO 12

8 Interfaz FEBRERO 19

@ Interfaz FEBRERO 20

28. ANEXOS

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

ULTIMA
VERSION

06/03/2024

Creacion del documento

01




